Fecha: 08/05/2018

Codigo: DO-MUS.01
q Versién: 01
. ’ Manual Usuario Referencia: MAN-GD-05

NextTechnologies Pagina: 1de45

FACTO ==

Manual Usuario - Proveedor
Facto Recepcion

Nivel 1 - Seguridad de informacion - Confidencial
Informacion privada y confidencial de Next Technologies
www.next-technologies.com.mx



Codigo: DO-MUS-01

Versién: 01
' Manual Usuario Referencia: MAN-GD-05
Fecha: 15/12/2017
NextTechnologies Pagina: 2 de 45

Lineamientos

© Next Technologies 2017

El presente documento contiene informacién privada y confidencial de Next Technologies; queda
prohibida su reproduccién o transferencia a otros documentos, su divulgacién a terceros o su uso
para fines distintos de aquellos para los que se proporciond, sin previo consentimiento por escrito de
parte de Next Technologies. Se devolverd a las compafias respectivas de Next Technologies, a
peticién expresa.

Las marcas registradas y de servicio de Next Technologies, incluidas la marca y el logotipo de Next
Technologies, son propiedad exclusiva de Next Technologies, vy no se pueden utilizar sin
autorizacion. Todas las demdas marcas mencionadas en este material son propiedad exclusiva de sus
respectivos titulares.

Nivel 1 - Seguridad de informacion - Confidencial
Informacion privada y confidencial de Next Technologies
www.next-technologies.com.mx



Codigo: DO-MUS-01

Version: 01
\ ’ Manual Usuario Referencia: ~ MAN-GD-05
Fecha: 15/12/2017
NextTechnologies Pagina: 3de45
Contenido

[T aT=ToT o aTT=T 0] o o LTSRS 2
(@] 1= 1 1770 X 4
Lo [yt gl o Yot oY a TN = =T =1 4
BT [VI=Y g a L= g e ET e K=Y I 1 A=Y o o = T 4
ROIES A USUAIIO .ttt bbb bbb bbbttt n s 5
(@ o Yot [eY aT=I @ [ Y 13 (=) o 0 = 6
[NICIO @ SESION 1.ttt e b bt a bbb Rt R b AR e £ AR e £ e AR e S e e bbb e e ee s bbb ee s bbb et es 6
(U1 aTTe F=To Ire L3 N\ [=T Lo Yoo [ N 7
PANTAIA A TNICIO 1.ttt bbbt bR b E bbb s e R b b et s bbb bbbt es 8
MIS CIFDI'S .ottt bbb bbb R R R AR bR e A bbb et b et et a bbbt 9
MI TNTOIMMACION .t bbb bbb bR R £ R bR E R E et R b E st b b b se s b et s it n
[ T3 o e X O I 13
LY [ES A e N [ Ot = DY I 17 F= 1Y A7 o YR 18
REGISEIO D O TENES ettt eee e et et st st eeeeeseeseeseeseseeeseseeseeseesesseeseseeseeseaseseesseseeseeseeseasesseseeseeseeseaseeseseeseaseeneeeasennens 22
Rt IS el N\ o] =1 [N U =T I o TR 25
R E T TP PRSP TPRPPSPRPRPRPTN 28
VISOT INVAIITO ettt bbb E b £ e R e e R b £ e R b e st b bt e bbbttt es 31
VSO MASIVO ...ttt E R R £ R R bR R R R R R b E R R R bR bbb R bbb R b bbb bbb bbb bbb nne 34
V=T G T O SR 37
MAINUAIES ...ttt bbbt b b s R b e e R b e £ £ AR b £ s e R b £ e £ RS b b e e e e AR E e b e e R bbbt et re e bt es 41
I CUE N ettt e e R R R R R R R R R R R bR E R bR bR bR R R R bR R R R R R R R bbb bbb bbb bR b nne 43
CamMDIO D@ CONEIASEMAA c..vveriieeiririseete sttt et bbb bbbt R bbb b st bbbt bbbt 43
ST ettt bR b e AR AR SRR R £ SRR SR £ eE AR R e S AR LR b A e e R AR b A e e AR b e et AR E et b et et anea 44
CONEIOl AE AUTOIIZACIONES ...ttt ettt s st b b s st R bt s b E s bbb se R bbb ettt es e nnaas 45
CONEIOl AE CAMDIOS. ..ottt b bbbt s b £ e bbb E st e et bbb e ettt ee s 45

Nivel 1 - Seguridad de informacion - Confidencial
Informacion privada y confidencial de Next Technologies
www.next-technologies.com.mx



Codigo: DO-MUS-01

Versién: 01
' Manual Usuario Referencia: MAN-GD-05
Fecha: 15/12/2017
NextTechnologies Pagina: 4 de 45

OBJETIVO

Dar a conocer al usuario informacién oportuna acerca del funcionamiento del sistema Facto
Recepcion.

DESCRIPCION GENERAL

Con Facto Recepciodn sera facil validar, almacenar, consultar y recibir *CFDI de sus corporativo, de
sus unidades de negocio e incluso de sus proveedores, de esta manera este sistema se vuelve
multi-empresa. El acceso al sistema es muy sencillo, usted podra ingresar desde cualquier
dispositivo con conexidon a internet por medio de un nombre de usuario y una contrasefa.

REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Para el buen funcionamiento del sistema es importante destacar que el dispositivo con el cual va a
ingresar al sistema debe tener conexién a internet y la versidon de su navegador web debe estar
actualizada, aqui se enlistan algunas versiones de cada navegador que existe actualmente:

Microsoft Internet Explorer 8.0
Mozilla Firefox 3.5

Google Chrome 3.0

Opera 10.0

Apple Safari 4.0

* CFDI. Comprobante fiscal digital puede abarcar Factura, Recibos de Honorario, Nota de Crédito,
etc. El CFDI estd compuesto por PDF y XML, siendo obligatorio solo el XML.
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ROLES DE USUARIO

Anexo Conectum

Rol Recepcion Configuracién Recepcidon Configuracioén
o) ¢ o n
o o o 2 © o9 t 9] o 0
55z 559 5 =35 @ 5 5708 8§ O 5 e
w0 w0 = S o= © o 0 u g < o) £ 5
o ofbs < £¢ > @ o 80 E T 2 o
o O o O s > z L = [OIe) G = o O %
x x = 2 m x =z o k) &) )
> a >
Administrador v v 4 v v v v v v v v
Usuario v v v v v v
Operador Conectum v v 4 v v v v v
Proveedor v 4 v v v v

Nivel 1- Seguridad de informacion - Confidencial
Informacion privada y confidencial de Next Technologies
www.next-technologies.com.mx



Codigo: DO-MUS.01

Version: 01

’ Manual Usuario Referencia: MAN-GD-05

Fecha: 15/12/2017

NextTechnologies Pagina: 6 de 45

OPCIONES DEL SISTEMA

Ingrese al sistema

Desde su navegador web, teclee la siguiente direccidn electrdénica:

http://posadas.factorecepcion.com/

y presione la tecla enter.

En su navegador aparecera la siguiente ventana, en donde tendra que ingresar los datos
correspondientes.

Inicio de sesion

Es el proceso mediante el cual se controla el acceso al sistema, mediante la identificacion del
usuario utilizando credenciales provistas por el usuario administrador.

POSADAS + )

2 Ingresar

2 Recuperar Usuario
@ Olvidaste contrasena

PoweRED 8Y |q' NEXT TECHNOLOGIES
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POSADAS + 3
@

@ Olvidaste contrasefia

POWERED BY lq' NEXT TECHNOLOGIES

Elementos del menu

1. Usuario: Ingrese el nombre de usuario que le fue proporcionado.

2. Contrasena: Se refiere a la informacién necesaria para que el usuario pueda obtener acceso
al sistema.

3. Ingresar: Es el botdn que permite dar el acceso al usuario, siempre y cuando el nombre de
usuario y contrasefia sean correctos.

UNIDAD DE NEGOCIO

En esta seccion debera seleccionar la unidad de negocio que requiera, posteriormente dé clic en el
botdn Entrar
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POSADAS + )

Unidad de Negocio
[oHI120627PD2 - AQBO - LIVE AQUA v |

POWERED BY .q ' NEXT TECHNOLOGIES

Pantalla de inicio

Al ingresar al sistema mostrara la siguiente ventana de inicio, donde podra realizar busquedas de
CFDI’'s de acuerdo a la informacion que desee filtrar en los campos disponibles.

POSADAS + R

DAH020120T41

cesar.davila@posadas.com Facto Core > Visor
GP0920120440 - FACC - Q Filtro de blsqueda
@ FIESTA AMERICANA Use los filtros de bisqueda para encentrar facturas -
CONDESA CANCUN ALL
INCLUSIVE
Fecha Recepcién Inicio Fecha Recepcion Fin Fecha Factura Inicio Fecha Factura Fin
3 2018-05-08 2018-05-08
Mend
Serie Folio Unidad De Negocio Folio Fiscal
Mis CFDI's >
FACCG-FACC - FIESTA AMERICY v
(. Salir Usuario Tipo Documento

Todo v

Buscar

El menu contiene los siguiente elementos:
e Mis CFDI’s
e Salir

En el filtro de Busqueda podra encontrar CFDI’'s que desee segun la informacién que
ingrese. Mirar mas adelante el apartado de “Visor”.
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MIS CFDI’S

Presione esta opcidn para la visualizacién del menu desplegable.

POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's -

Mi Informacion

Al seleccionar el icono indicado se desplegara el menu para realizar accidon deseada.

El menu contiene los
siguientes elementos:
1. Mi Informacién
2. Registro de CFDI
3. Registro CFDI Masivo
4. Registro Notas de
Crédito
Visor
Visor Invalidos
Visor Masivo

N o
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POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's

Mi Informacion
Registro CFDI
Registro CFDI Masivo
Registro Ordenes
Registro Notas de
crédito

Visor

Visor Invalidos
Visor Masivo
Visor OCy RC

Manuales
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MI INFORMACION

En esta opcidn sera posible Modificar los datos de la empresa.

En el menu “MIS CFDI’s” la opcién “MI INFORMACION” podrd realizarlo

POSADAS + R

Mis CFDI's -
Mi Informacion
Registro CFDI
Registro CFDI Masivo
Registro Ordenes
Registro Notas de
crédito

Visor

Visor Invalidos

Visor Masivo

Visor OCy RC

Manuales
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Se mostrara la siguiente ventana:
Buscar
RFC Razon Social Nombre Comercial
XAXX010101000 DAMARIS JANETTE BUSTAMANTE ZAMORANO | ra I
Seleccione un proveedor
s 10_= reglslros Antenor 1 Siguiente

Dé clic en el botén , se mostrara lo siguiente:

Informacién General

Télefono | |

E-Mail * | |

* Informacion Obligatoria

Regresar Guardar

Edite la informacion y al terminar dé clic en el botén _Guaear
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Registro CFDI

En esta opcidén serd posible ingresar al sistema los CFDI’s de proveedores de manera manual.

En el menu “RECEPCION” la opcién “REGISTRO CFDI” podra realizarlo

POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's -
Mi Informacion

Registro CFDI Masivo
Registro Ordenes
Reqgistro Notas de
crédito

Visor

Visor Invalidos

Visor Masivo

Visor OCy RC

Manuales
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El sistema mostrara la siguiente ventana:

Paso 1. Validacion CFDI

Cargue los archivos XML de factura para validar

@ Achivo XL - | Seleccionar archivo | No se eligié archivo
@) Tipo Documento

@, Divisa

&) Unidad de negocio

Factura

MXN

1AGSM - 1AGSM - HOTEL ONE AGUASCALIENTES SAN MARCOS

o) v
Elementos del menu:

1. Archivo XML: Debera seleccionar el archivo XML dando clic en el boton Seleccionar archivo

. . . ) . . A Abric =
posteriormente una vez elegido el archivo debera abrirlo dando clic en el botén
como lo muestra la siguiente imagen:

i

Paso 1. Validacién CFDI

ura para validar

Archivo XML * | Segggtopar_a‘(chlyg‘j No se eligio archivo
Tipo Documento Factura

Divisa MXN

Unidad de negocio

1AGSM - 1AGSM - HOTEL ONE AGUASCALIENTES SAN MARCOS

@ Abrir X
« « 4 | « PRUEBASI.. > 1-ESTANDAR v &  Buscarer p
Organizar v Nueva carpeta
A Jombe:
[ Este equipo Narnkes
& Descargas (= Factura 1.1_SFGMV_P02296137 PO23167...
B Documentos *) Factura 1.2_FGPV_PO2314479-P02314480... n
= S EpRR
B Escritorio Factura 1.3_FACAG_PO2307327 RC1230_0... 201712
+) Factura 1.4_FICTZ_PO2319187 RC1292 RC...  27/05/2017 12:05
= Imigenes 0
* Factura 1.5_FICTZ_PO2318805 RC124%:ml 2 210
& Misica *| Factura 1.6_FICTZ_PO2319272 RCI260XML  27/05/2017 12:12
B Videos
‘i 0S(C)

s Disco local (D:) R

Nombre: |Factura 1.1_SFGMV_PO2296137 POz ~| | XML Document

Abrir || Cancelar

Nota: El tipo de CFDI’s a cargar pueden ser: Estandar, NC, Inter Compafias, Capex, Anticipos,
reembolsos Caja y Reembolsos Gastos de Viaje.
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Reembolsos Caja

a. CFDI s Estandar
b. Notas de Crédito
c. Inter Compahias
d. CAPEX

e. Anticipos

f.

g.

Reembolsos Gastos de Viaje

CFDI
Nota de Crédito
CFDI
CFDI
CFDI
CFDI
CFDI

3.

4. Divisa: Seleccionar la divisa que se usa para el CFDI seleccionado.

MXN Peso Mexicano
usD Dolar
EUR Euro

VEF Bolivar

a. Nota: En caso de no seleccionar correctamente la divisa no se registrard en Oracle la

operacion.

5. Unidad de negocio: Seleccione la “UNIDAD DE NEGOCIO “ a la que pertenece el CFDI que
estd por registrar en el sistema. En caso de tener Unicamente una unidad de negocio, por
default solo podra validar para dicha razén social.

6. Validar: Una vez seleccionados todos los campos anteriores sera posible proceder a validar el

CFDI dando clic en el botén m apareciendo el siguiente mensaje para confirmar:

Validar Docu

¢Desea continu

imento

La factura se registrara en |a unidad

ar?

Ea

1. Déclic en el botdén m para proceder a validar.
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e Casos de Error
1. Si existe algun problema con los archivos, se mostrara el problema en color

Paso 1. Validacion CFDI
Cargue los archivos XML de factura para validar
Archivo XML *
Examinar... | AQCUG_286207_PO2581052 RC1981702 F149407132___ FACTUURA ETxml
T\DO Documento Factura -
Divisa MXN -
Unidad de negocio AQCUG - AQCU - LIVE AQUA BEACH RESORT GANCUN -

jLas siguientes facturas no se encuentran aimacenados en el portal: |888D47E0-3969-4F25-A02B-F4AD5C3D5025|!

2. No se registré correctamente se mostrara lo siguiente:

No tiene empresas con el RFC

Dicho mensaje hace alusién a que el archivo seleccionado no corresponde a la unidad
de negocio seleccionada, corrija su seleccién para proceder a validar nuevamente.

3. Factura ya registrada en el sistema se mostrara el siguiente mensaje:

El documento ya se encuentra registrado en el sistema.

4. No selecciond ningun XML, donde debe verificar que ha seleccionado los
archivos correspondientes a enviar.

No selecciono ningun XML.

5. El CFDI contiene xml relacionados que no se encuentran en el portal:

jLas siguientes facturas no se encuentran almacenados en el portal: [888D47E0-3969-4F25-A02B-F4AD5SC3D5025)!

6. Dé clic en el botdn y se ocultara la ventana emergente de confirmacion
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7. La validacion de estructura del XML(fiscal) es informativa de existir errores
estos se mostrardn como Warning, sin embargo, si se encuentra vigente ante el
SAT se permitira el registro.

Factura Validada Correctamente

Serie NMIX

Folio 149407132

Proveedor RFC CNM980114PI2

Proveedor Nombre AT&T Comunicaciones Digitales, S. de R.L. de C.V.
Fecha Factura 2018-03-09 04:10:46

SubTotal 59360.15

Total 68857.77

Fecha Recepcion 2018-05-11

@ XML correctamente codificado en UTF-6.
@ Estructura basica del XML valida.
@ [cfdi:Comprobante] Esquema valido.
@ [cfdi:=Comprobante] Sello valido.
@ [tfd:TimbreFiscalDigital] Esquema valido.
@ [tid:TimbreFiscalDigital] Certificado vigente en la Lista de Contribuyentes Obligados (LCO).
El sello del nodo "tfd: TimbreFiscalDigital” es invalido. Esto se puede deber a una adulteracion de los datos incluidos en el XML.
@ Comprabante valido
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Registro de CFDI Masivo

En esta opcién podra registrar los CFDI’s masivamente mediante un archivo ZIP que contendra los
archivos XML para que estos puedan cargarse en lotes y no cargarlos manualmente uno por uno.

En el menu “RECEPCION” la opcién “REGISTRO CFDI MASIVO” podra realizarlo

POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's -
Mi Informacion

Reqgistro CFDI

Registro Ordenes
Registro Notas de
credito

Visor

Visor Invalidos

Visor Masivo

Visor OC y RC

Manuales
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El sistema mostrara la siguiente ventana:

Paso 1. Validacién CFDI

argue el zip con los a os XML para validar

o Archivos XML Elegir archivos | No se eligio archive
@ Divisa MXN Y
9 Unidad de Negocio 1AGSM - 1AGSM - HOTEL ONE AGUASCALIENTES SAN MARCOS "

14 S

Elementos del menu:

e Archivo XML: Solo es posible subir archivos ZIP que contengan los XML deseados (Maximo de
20 Mb) dando clic en el botén | Elegirarchivos — Nota: Para usuarios Administrador Conectum a

diferencia solo es posible cargar archivos XML
e Divisa: Seleccionar la divisa correspondiente a los archivos seleccionados

MXN Peso Mexicano
usD Dolar
EUR Euro

VEF Bolivar

e Unidad de negocio: Seleccione la “UNIDAD DE NEGOCIO “ a la que pertenece los archivos
que esta por registrar en el sistema. En caso de tener Unicamente una unidad de negocio,
por default solo podra validar para dicha razén social.

e Validar: Una vez seleccionados todos los campos anteriores serd posible proceder a validar

los archivos dando clic en el botdn , apareciendo el siguiente mensaje para confirmar:

Validar Documento

La factura se registrara en |a unidad

Desea continuar?

Ea

1. Déclic en el botdn m para proceder a validar.
o En caso de ser mas de 40 archivos el sistema le enviard una notificacién al correo que
haya registrado en caso de haberlo hecho.
o En caso de ser mas de 100 no se permitira la subida de los archivos, tamafio maximo
permitido 100.
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El sistema internamente harad la validacion del archivo ZIP y si existe algun problema con los
archivos el propio sistema mandara un mensaje que lo indique y estos se visualizaran en el cuadro
resumen de la columna “Estado CFDI” y para ver mas a detalle el error se deberd de dar clic sobre
los iconos de la columna “Archivos” tal y como se muestra en las siguientes imagenes

b | Follo | RFCEmisor | Emisor | RFCReceptor | Receptor | EstadoCFDI |

TR

aoer

Para el caso en que el usuario haya seleccionado los archivos ZIP correctos, el sistema volvera a
realizar la validaciéon y en el resumen del sistema indicara que el estado del CFDI es Valido como se
muestra a continuacion

Toal Factura | FechaRecepcion | EstadoCFDI | Estado SAT

BUTHON  201TORA5 1R 05 1S 200104 077004 Vil e m m Ifﬂ

v | regatins

2. Archivos

=
e

Descarga XML

Descarga Factura

Muestra detalle de validacién

Detalles de Validacion

XML correctamente codificado en UTF-8.

m
@
B

Estructura bdsica del XML vélida.

[cfdi- Comprobante] Esguema valido.

[cfdi:Comprobante] Sello vélido.

[tfd: TimbreFiscalDigital] Esquema valido.

[ifd: TimbreFiscalDigital] Ceriificado vigente en la Lista de Contribuyentes Obligad
[tfd: TimbreFiscalDigital] Sello valido

Estatus del comprobante en el SAT Vigente

@ ¢80 00 00

Comprobante valido

Cerrar
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e Casos de Error
8. Si existe algun problema con los archivos, se mostrara el problema en el detalle
de validacién con un icono rojo con una x.

Detalles de Validacion

e

Se intento registrar un documento con un rfc receptor{ DHV110218H12) que no coi

Cerrar

9. No se registré en unidad correcta, se mostrara lo siguiente:

Se intento registrar un documento con un rfc receptor( DHV1I0218H12) que no coincide con la
unidad seleccionada.

Dicho mensaje hace alusién a que el archivo seleccionado no corresponde a la unidad
de negocio seleccionada, corrija su seleccidon para proceder a validar nuevamente.

10. Factura ya registrada en el sistema se mostrara el siguiente mensaje:
El documento ya se encuentra registrado en el sistema.

1. No selecciond ningun XML, donde debe verificar que ha seleccionado los
archivos correspondientes a enviar.

Mo selecciono ningun XML.

12. El CFDI contiene xml relacionados que no se encuentran en el portal:
jLas siguientes facturas no se encuentran almacenados en el portal: |888D47E0-3969-4F25-A02B-F4ADS5SC3D5025)!

13. Dé clic en el botdn -El y se ocultara la ventana emergente de confirmacioén

14. La validacion de estructura del XML(fiscal) es informativa de existir errores
estos se mostrardn como Warning, sin embargo, si se encuentra vigente ante el
SAT se permitira el registro.
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Factura Validada Correctamente

Serie NMIX
Folio 140407132

Proveedor RFC CNMO80114P12

Proveedor Nombre AT&T Comunicaciones Digitales, S. de R L. de CV.
Fecha Factura 2018-03-00 0410:46

SubTotal 59360.15

Total 68857.77

Fecha Recepcion 2018-05-11

©XML correctamente codificado en UTF-8
@Estructura bésica del XML valida
©[cfdi:Comprobante] Esquema valido.
©[cfdi:Comprobante] Sello valido
©|ttd TimbreFiscalDigital] Esquema valido.
©|[tid TimbreFiscalDigital] Certificado vigente en Ia Lista de Contribuyentes Obligados (LCO).
El selo del nodo “tfd: TmbreFiscalDigital” es invalido. Esto se puede deber a una adulteracion de los datos incluidos en el XWL.
© Comprabante valido

Referencia:

01
MAN-GD-05

15/12/2017
22de 45

Registro De Ordenes

En esta opcién podra Filtrar de acuerdo a las érdenes ya ingresadas ya sea de modo manual o
masivo. En el menu “RECEPCION” la opcidn “REGISTRO NOTAS DE CREDITO" podréa realizarlo

POSADAS + R

Ment

Mis CFDI's -
Mi Informacion

Reaqistro CFDI

Registro CFDI Masivo
Reagistro Notas de
crédito

Visor

Visor Invalidos

Visor Masivo

Visor OCy RC

Manuales
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El sistema mostrara la siguiente ventana
Q, Filtro de busqueda
Use los filtros de bisqueda para encontrar facturas -
Fecha Recepcion Inicio Fecha Recepcion Fin Fecha Factura Inicie Fecha Factura Fin
2018-05-10 2018-05-10
Serie Folio Unidad De Negocio Folio Fiscal
FIAPTG-FIAPT - FIESTAINN AEF ¥
Usuario

Elementos del menu:
Filtro: Permite filtrar los CFDI con la informacién seleccionada
2. Buscar: Busca la informacion con respecto a los datos ingresados en el filtro para encontrar

la factura
a. Encontrada la factura se mostrara de la siguiente manera:

—_

%

e Dar clic en el botédn Asociar . y se mostrara la siguiente ventana, donde debera

. , . . . Siguiente
seleccionar las érdenes que desea procesar, al terminar dar clic en el botdn
& Ordenes disponibies

Fobo Fiscal
Folio Fiscal NC
RFC Emisor

RFC Receplor

Fecha Contabilicad

B Seleccionar Orden de Compra Fecha Tipo de Hotel Importe Descripcion

240102016 FANGO $12.000 04 ARIBA

286012017 FAHGG 262027 ARIBA
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e Ya asociado se muestra la siguiente ventana, donde se visualiza la informacién de la factura y
orden de compra

e que desea procesar

Folio Fiscal: 45550672-CCOA-467D-BED5-B40344E59019
RFC Emisor: DAH030120T41

RFC Receplor: GPC920120440

Subtotal: 27749.24

Descuento: 0

IEPS. 0

Orden de Compra Recepciones

Orden de Compra: PO2136425
Importe: 366765.33
Fecha: 18/12/2016.

Tio0 e Holel: FACCG RC1558857 836.9 1611212016 Corporativo- GALLETAS SALADITAS . Presentacion CAJA CON 200 PZA DE 13 GR. Pedido Minimo NA. Precio por PRESENTACIGN. Programacion NA Marca GAMES
»

Seleccionar I

Damos clic en seleccionar y después en el botdn siguiente

De realizar la asociacién correctamente nos mostrara esta ultima ventana y abra terminado
la asociacion

La Factura no ha sido asociada: {El monto de la factura no coincide al monto de lo recepcionadol

Folio Fiscal: 45550672-CCOA-467D-BED5-B40244E59019
RFC Emisor: DAH030120T41

RFC Receptor: GP0920120440

Subtotal: 27749.24

Descuento: 0

IEPS: 0

P0O2185425 RC1558887 836.9
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REGISTRO NOTAS DE CREDITO

En esta opcidn podra Filtrar de acuerdo a los CFDI’s ya ingresados ya sea de modo manual o
masivo. En el menu “RECEPCION” la opcion “REGISTRO NOTAS DE CREDITO" podra realizarlo

POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's -
Mi Informacion

Reqgistro CFDI

Registro CFDI Masivo

Registro Ordenes

Reqgistro Notas de

credito

Visor

Wisor Invalidos
Visor Masivo
Visor OC y RC

Manuales
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El sistema mostrara la siguiente ventana:
Q, Filtro de busqueda
Fecha Recepcién Inicio Fecha Recepcion Fin Fecha Factura Inicio Fecha Factura Fin
2017-10-03 2017-10-03
Serie Folio RFC Proveedor Mombre Proveedor
Unidad De Negocio Folio Fiscal Usuario
Todo &

o L=

Elementos del men:

3. Filtro: Permite filtrar los CFDI con la informacién seleccionada
4. Buscar: Busca la informacidn con respecto a los datos ingresados en el filtro para encontrar

la nota de crédito
a. Encontrada la nota de crédito se mostrard de la siguiente manera:

uuID Total Factura | SITE | Facha Recepcién Nombre Archive

oF0 "t WD RN [} ars FACCO 20971093 B

Dar clic en el botén Relacionar «— .y se mostrara la siguiente ventana donde se debera
seleccionar el CFDI asociado a la nota de crédito.

uuin Total Factura SITE Facha Recepcion Nombre Archive
- - WD wNT ° ars FACCH 00 B

Dar clic en el botén Asociar «— .y se mostrara la siguiente ventana, donde debera

. , . . . Siguiente
seleccionar las érdenes que desea procesar, al terminar dar clic en el botdn

© Ordenes dsponidies

Fobo Fiscal
Folio Fiscal NC
RFC Emisor
RFC Receplor

Fecha Contabilicad

B Seleccionar Orden de Compra Tipo de Hotel Importe Descripcion
20102016 FAHGG $12,000 04 ARIBA
26012017 FAHGG s262027 ARIBA
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e Seleccionar las recepciones que desea procesat, al terminar dar clic en el botdn

& Recepcién de Ordenes de Compra

Folia Fiscal
Falio Fiscal NC
RFC Emisor
RFC Receptor
Subtotal
Subtotal NC

Orden de Compra

Recepciones

Seleccionar Nimero de Recepcin Fecha Recepcion

Orden de Compra.
Importe

Fecha

Tigo de Holel

2620.266 26012017

e Una vez completado el proceso exitosamente se mostrara la siguiente ventana, en este caso

se muestra un ejemplo de Descuento. Al dar clic en

PC.

. En ca

,
se descargara el acuse en su

jla factura ha sido enviada a Oracle para ajuste manual. es un caso con descuentol

Folio Fiscal: DABAS955-3894-4F90-ACSE-B854FCAOSDFT
RFC Emisor: BON9206241N5

RFC Receptor: GPO920120440

Subtotal: 11883 6

PO2385434 RC1768087 4686

so de no haberse asociado se mostrara lo siguiente:

La Factura no ha sido asociada: jLa diferencia del monto de la factura y la nota de crédito no coincide al monto de lo recepcionadol

Folio Fiscal:
Folio Fiscal NC
RFC Emisor
RFC Receplor
Subtotal
Subtotal NC:

Orden Compra Numero Recepcion Importe

2620 266

Lo anterior debido a que el monto del CFDI con respecto al de las recepciones que se
seleccionaron tiene una diferencia de mas del 5%, corrija su seleccién y vuelva a intentar.
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Visor

En esta opcién podra Filtrar de acuerdo a los CFDI’s ya ingresados
masivo. En el menu “RECEPCION” la opcidn “VISOR* podréa realizarlo

POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's -
Mi Informacion

Registro CFDI

Registro CFDI Masivo
Registro Ordenes
Reqgistro Notas de
crédito

Visor Invalidos

Visor Masivo

Visor OCy RC

Manuales

ya sea de modo manual o
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El sistema mostrara la siguiente ventana:

Q Filtro de bisqueda

Fecha Recepcién Inicio Fecha Recepcion Fin Fecha Factura Inicio Fecha Factura Fin

2017-10-04 2017-10-04

Serie 6 Folio @ RFC .'—‘ro‘.-eeo Nombre Proveedor @

Todo v

Elementos del menu:

1.

N

NO VAW

© ®

10.

1.

12.

Fecha Recepcion de Inicio: Permite seleccionar una fecha (campo obligatorio para realizar
la busqueda)

Fecha Recepcién Fin: Permite seleccionar una fecha (campo obligatorio para realizar la
busqueda)

Fecha Factura de Inicio: Permite ingresar la fecha exacta de la factura.

Fecha Factura Fin: Permite ingresar la fecha en que se elaboré la factura.

Serie: Permite ingresar el nimero de serie de la factura.

Folio: Permite ingresar el folio de la factura.

RFC Proveedor: Permite buscar por RFC del proveedor para poder visualizar todas sus
facturas.

Nombre Proveedor: Permite ingresar nombre del Proveedor.

Unidad de negocio: Seleccione la unidad de negocio a la que pertenece las facturas que
dese visualizar.

Folio Fiscal: Permite ingresar el Folio Fiscal

Usuario: Permite ingresar el Usuario

Buscar
Buscar: Al finalizar dé clic en el botén , para que el sistema muestre la informacién

encontrada.
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Se mostrara la siguiente ventana:

O R
ense 0

pem—— QR Rask
QB oo
aB Bao
aB Bask
QB BasD
aB Pas
R Boed

Elementos del Menu:

1. Detalle de Proveedor: Muestra datos del proveedor
2. Detalle de factura: Muestra datos de la factura
3. Detalle de Receptor: Muestra datos del receptor
4. Validacién: Muestra detalle de la validacion
5. Archivos:

o Verificar estatus SAT

o Descarga el XML

o Descarga la Factura

o Muestra el detalle de a validacién

3
o Consulta el pago
o Descarga el acuse

6. Actualizar en SAT: Seleccione al menos un documento para proceder a actualizar en el SAT
7. Exportar a Excel: Exporta toda la tabla en un archivo de Excel.
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Visor invalido

En esta opcién cuando el envio del CFDI es incorrecto y muestra el mensaje de error “Factura
Invalida” el §istema le ofrece un visor de facturas invalidas. En el menu “RECEPCION” la opcidn
“VISOR INVAIIDO” podra realizarlo

POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's -
Mi Informacion

Registro CFDI

Registro CFDI Masivo
Registro Ordenes
Reqgistro Notas de
crédito

Visor

Visor Masivo

Visor OCy RC

Manuales
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Se mostrara la ventana donde podra realizar la busqueda de los CFDI s invalidos, como se muestra
a continuacioén:

Q Filtro de blsqueda

Use los filtros de bisqueda para localizar facturas invélidas. -
Fecha Recepcion Inicio Fecha Recepcion Fin RFC Proveedor Nombre Proveedor

2017-10-04 2017-10-04
Unidad Negocio Usuario

Todo v

Fechas: Seleccione el rango de fechas para realizar la busqueda

RFC o Nombre del proveedor: Indique el RFC o nombre para realizar la busqueda
Unidad de Negocio: Seleccione la Unidad de Negocio deseada.

Usuario: Ingrese el usuario deseado.

NN

Al seleccionar el rango de fechas, dando clic en el botdén mostrara la siguiente pantalla:

1 2 3 (4] 5 6 7 D) @ 10 8 o

Nombre de Archivo
= - 12 2

@

Fecha Recepcién: Muestra la Fecha en que se recepciond el CFDI.
Fecha Documento: Muestra la fecha del Documento
Folio: Muestra el Folio del Documento
RFC Emisor: Muestra RFC del Emisor
Emisor: Muestra el nombre del emisor
RFC Receptor: Muestra RFC del receptor
Receptor: Muestra el nombre del receptor
Estado CFDI: Muestra si es Valido o Invalido
Masivo
. Nombre de archivo: Muestra el nombre del archivo
Exportar a Excel: El sistema cuenta con la opcién de exportar los datos a un archivo de Excel

[ Exportara Excel ) . ) ) o
. Al presionar el botdn el archivo se descargard automaticamente.

O®NO O A NN

—_
pu—
- O

@ reporteRechazos.xlsx
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12. Archivos

. XML Factura: Al presionar el botdn el archivo se descargard automaticamente.

B Facturalnvalida_g84..xml

. Ea Detalle Validacién: Se mostrara la siguiente ventana con los detalles de la
validacion:

Detalles de Validacion

Cermar
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Visor Masivo
En el menu “RECEPCION” la opcién “VISOR MASIVO* podra realizarlo

POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's -
Mi Informacion

Registro CFDI

Registro CFDI Masivo
Registro Ordenes
Reqgistro Notas de
crédito

Visor

Visor Invalidos

Visor OC y RC

Manuales
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El sistema mostrara la siguiente ventana:

Q Filtro de busqueda

Elementos del menu:

1. Fecha Inicio: Este sera un filtro de fecha dénde el usuario seleccionara una fecha pasada o
de inicio para poder visualizar los archivos ZIP que fueron cargados con anterioridad desde
el submenu de Registro CFDI Masivo

2. Fecha Fin: Este filtro mostrard la fecha Fin de la consulta que realizard el sistema para
visualizar los archivos ZIP que se han cargado en el sistema

3. Unidad de Negocio: Este componente es un listado de las unidades de negocio que podra
visualizar el usuario para que pueda desplegar la informacién de los archivos Zip que se han
cargado a determinada unidad

Nivel 1 - Seguridad de informacion - Confidencial
Informacion privada y confidencial de Next Technologies
www.next-technologies.com.mx



Codigo: DO-MUS-01

Versién: 01
' Manual Usuario Referencia: MAN-GD-05
Fecha: 15/12/2017
NextTechnologies Pagina: 36 de 45

Una vez que el usuario selecciond las fechas y dio clic en el botén m el sistema mandara la
siguiente informacion

Facto Core > Visor Masivo

QFifro de bisqueda

Cantidad Archivos

20170607-104412-3056

Elementos del menu:

Nombre: Es el nombre del archivo Zip que fue cargado

Cantidad de Archivos: Es el nimero de archivos totales que estan contenidos en el Zip
Fecha: Es la fecha en la cual fue cargado el Zip

Usuario: Nombre del usuario que hizo la carga del archivo Zip

Unidad de Negocio: Es el nombre de la unidad de Negocio en las cuales han sido cargados
los archivos zip

Archivos: Se trata de los archivos que fueron cargados en el Zip, mostrandolos en la
siguiente ventana:

NN

o

Fecha Recepcion Fecha Documento Folio RFC Emisor Emisor RFC Receptor Receptor Estado CFDI Archivos

2017-09-07 11:54:59 HNQ403T6L41 NVERSIONES HOTELERAS DEL NORTE SA DE CV nvdiig &

20170007 11:55.45 20170519 10:10.28 CFDIZAABFJ 254776 BIMO1T108D.5 Bimbo S A de GV PAITZ1218PCA do B &

Mostrar[ 10+ registros
erior 1 | Siguiente

Se muestra:

= Archivos previamente buscados
= Archivos:

. XML Factura: Al presionar el botdn el archivo se descargara
automaticamente.

B racturainvalid

. Ea Detalle Validacion: Se mostrara la siguiente ventana con los
detalles de la validacion:

Detalles de Validacién

T

Cermar
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Visor OC y RC

En el menu “RECEPCION” la opcién “VISOR OC Y RC “podra realizarlo

POSADAS + R

Menu

Mis CFDI's -
Mi Informacion

Registro CFDI

Registro CFDI Masivo
Registro Ordenes
Reqgistro Notas de
crédito

Visor

Visor Invalidos

Visor Masivo

Visor OC y RC

Manuales
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En esta opcidén podra buscar las érdenes de compra y recepciones que tiene pendientes por
asociar, esto a su vez es de ayuda para identificar las érdenes de compra pendientes a facturar y
como deben realizar la factura, mostrando las recepciones e item gque contengan.

Primero les aparece las érdenes de compra de las iguiente manera

Facto Core > Ordenes de compra

& Ordenes disponibles

Seleccione las érdenes

|W| suscar [
W Seleccionar Orden de Compra Fecha Tipo de Hotel Importe Descripcion
PO2185425 19/12/2016 FACCG $366,765.33 ARIBA
P0O2241283 27/02/2017 FACCG 5115,444.35 ARIBA
Buscar:
Tenemos una opcion de buscar donde nos permite realizar

una busqueda en especifico es decir podemos buscar desde Ordenes de compra, fecha, tipo de
hotel.

En esta nueva version se integra una funcionalidad que nos permite exportar a excel para poder
realizar una busqueda mas comoda

Buscar I

B Seleccionar Orden de Compra Fecha Tipo de Hotel Importe Descripcion

ri PG2185425 1911272016 FACCG $366,765.33 ARIBA
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Podemos seleccionar todas las ordenes de compra

‘ Excel ‘

Seleccionar

rd

rd

v

Y damos click en el boton

P0O2185425

PO2241253

PO2257771

44614

44428

PO2063597

44383

PO2306725

PO2203429

P0O2285301

Orden de Compra Fecha

191272016
271022017
171032017
13/03/2018
17108/2017
30/07/2016
20/05/2017
12/05/2017
05/05/2017

25/04/2017

‘ Excel ‘

el cual podran aplicar filtros

Ejemplo.

Orden de Compra

PO2185425
PO2241253
PO2257771
44614
44425
PO2063597
44383
PO2306725
PO22958429
PO2295301
44608

Fecha

19/12/2016
27/02/2017
17/03/2017
13/03/2018
17/08/2017
30/07/2016
29/05/2017
12/05/2017
05/05/2017
28/04/2017
13/03/2018

Tipo de Hotel
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG

FACCG

Tipo de Hotel
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG
FACCG

Importe

$366,765.33

3115,444.35

$225713.96

56,799.63

548,673.72

53043433

$178,720.93

5147,513.59

5248,240.06

$196,271 53

y en seguida nos descarga un archivo
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Referencia: MAN-GD-05
Fecha: 15/12/2017
Pagina: 39de 45
Buscar: I
Descripcion

ARIBA
ARIBA
ARIBA

SIN DESCRIPCICN
SIN DESCRIPCICN
ARIBA
SIN DESCRIPCION
ARIBA
ARIBA

ARIBA

'z'_] Facto.xlsx

Importe Descripcion
366765.33 ARIBA
115444.35 ARIBA
225713.96 ARIBA

6799.68 SIN DESCRIPCION

48673.72 SIN DESCRIPCION
30434.33 ARIBA
178729.93 SIN DESCRIPCION
147513.59 ARIBA
243340.96 ARIBA
196271.53 ARIBA

24339.32 SIN DESCRIPCION
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En seguida deben seleccionar una o mas 6rdenes de compra a consultar, y dar clic en el botén
siguiente, el cual mostrara la siguiente pantalla con recepciones:

| Excel | Buscar:
B Seleccionar Orden de Compra Fecha Tipo de Hotel Importe Descripcion
r PO2185425 19/12/2016 FACCG $366,765.33 ARIBA
’ PO2241253 2710212017 FACCG $115,444.35 ARIBA

Y por ultimo se seleccionan las recepciones y al dar clic en siguiente mostrara las lineas de la orden
de compra con la informacion detallada de las recepciones.
Facto Core » Recepciones

Listado de recepciones de érdenes de compra
cicne |as recepciones que desea visualizar

| Excel ‘ Buscar:
Orden de compra Recepcion Linea Descripcion
P0O2185425 RC1553887 Corporativo- GALLETAS SALADITAS . Presentacion CAJA CON 200 PZA DE 13 GR. Pedido Minimo NA. Precio por: PRESI
P0O2241253 RC1612785 36 Carporativo-Corazon De Alcachofa 2.5 Kg San Miguel .Presentacion Caja C/ 6 Pza De 2.5 Kg . Pedido Minimao Pza

Reagistro 1 al 2 de 2

El proveedor podra realizar filtrados en la opcidn de buscar y podra filtrar los campos por Orden de
compra, recepcion, descripcién e importe

Al igual se anade la opcidn de exportar a Excel donde el proveedor podra visualizar de manera mas

cdmoda su informacion

Buscar:

Orden de compra Recepcion

PO2135425 RC1558887 1 Corporativo- GALLETAS SALADITAS . Pn

PO2241253 RC1612785 35 Corporative-Corazon De Alcachofa 2.5 Kg
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15/12/2017
41 de 45

Manuales

En el mend “RECEPCION” la opcién “MANUALES” podra realizarlo

Menu

Mis Facturas =
Mi Informacion

Registro CFDI

Registro CFDI Masivo
Registro Ordenes
Registro Notas de
credito

Visor

Visor Invalidos

Visor Masivo

Visor OC y RC

|

Manuales
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En esta opcién podra descargar el manual y el video tutorial del portal, solo tiene que dar clic en el
nombre del manual que es un link para poder realizar la descarga.

Facto Core = Manuales

Tipo URL
PDF Manual Proveedores

Video Tutorial Proveedores \
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Ml CUENTA

En el menu “MI CUENTA” gue se encuentra en el icono del lado superior derecho de la pantalla, la
ventana mostrara la informacidén del usuario:

Para cambiar su contrasefia ingrese la actual y una nueva.

Nombre i

Usuario anTan

Correo Electrénico

ver techr com.mx

Contrasefia Actual

Contrasefia Nueva

Dentro de esta ventana el sistema permitird realizar el cambio de contrasefa.

Cambio De Contrasena

El correo de confirmacién de registro incluye una contrasefa generada automaticamente por el
sistema, es recomendable que realice el cambio de dicha contrasefia a una contrasefia personal y
segura.

El sistema mostrara la siguiente ventana
1. Contrasefa actual: ingrese la contrasefa actual, si esté es su primer cambio de
contrasefa debera ser la temporal, enviada en el correo de registro.
2. Contrasefa nueva: ingrese la nueva contrasefa, por seguridad es recomendable que
incluya un nimero y/o letra mayuscula (ejemplo: Pass123)

Puede realizar este cambio cada que lo considere necesario.

Para cambiar su contrasena ingrese la actual y una nueva.

Heambre ——
Hsuarie ——

Correo Electrénico

Contrasefia Actual
Contrasefia NMuava

ventas@next-technologies.com.mx
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SALIR

La opcidon SALIR, cierra la sesidon y muestra la pagina de Inicio.

POSADAS + R

DAHO30120T41
cesar davila@posadas.com

GP0O9320120440 - FACC -

G FIESTA AMERICANA,
COMDESA CANCLUN ALL
INCLUSIVE

Menu

Mis CFDI's -
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Fecha Departamento Elabord Autorizo
05/07/2017 Documentacion Alberto Rojas Garcia Manuel Olivares

15/12/2017 Documentacion José Eliuth Franco Ruiz César Jiménez
08/05/2018 Documentacion Sergio Salgado César Jiménez
11/05/2018 Documentacion César Jiménez César Jiménez

CONTROL DE CAMBIOS

No. N
Control Fecha Responsable Descripcion

04 05/07/2017 Alberto Rojas Garcia Actualizacién de manual

05 06/10/2017 José Eliuth Franco Ruiz Actualizacion de manual
A lizaci |

06 15/12/2017 José Eliuth Franco Ruiz ctualizacion de manua

Roles de Usuario

07 09/02/2018 César Jiménez Actualizacion de manual

08 08/05/2018 Sergio Salgado Actualizacion del manual

09 11/05/2018 César Jiménez Actualizacion del manual
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